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l.оБtциЕ положЕния
1.1" 1-Iастояшее Положение разработано в соответствI.Iи с Федератlьным законоfuI
РФ от 27 лrюля 2006 r,. N9 l52-ФЗ кО персона,чьных данных}), гл. 14 кЗашшта
шерсоr{альньж данных работникш Трулового кодекса РФ, Прtlказом ФСТЭК от
lB февра",rя 20lЗ г. JYg 21 "Об утверждении состава у,{" gодержания

орган}lзаIд.lоннъiх I.{ технически,\ мер по обеспе.rению безоrrасности
персонаjtlэных данных" для обесгtеченрUI пOрядка обработки (полу.lеtллтя, сбора,
!tсrтользования, передачи, хранен!lя и :]аrr{.Iты) tтерсOнаJ,]ьных даFIных
работников !t учаши.чся МБОУ <Ильинская средняя школа}) (да,чее - ОО) и
г аранти}I их конфидс Ециа",rьности,
1.2, Под персонаJIъными данным1.I работнI4ка пониNtается инфорь{ац}lя.
касаюшаяся коЕкретного работиика. необходиfi,fая ошераторч (руковOдрrтелrо {)О
и (или) уцолномоченному ttм лиrrу) в связL{ с труjIовыми отноше]{ия}Iи.
воз}tикающими между ра60тником и рабO,годател ем { руково:tи,tел eNI ОО)
1.3. Пол персоЕаlIьными данными об_лчатошIегося понимается информашия,
касаюIцаяся конкретного учаIцегося, необходимая оператору (руководрrтедю ОО
lл (l,тли) ,чцолномоченцомy им "цицу,) в связrI с отношенияN,fи, возникаtOш1!{ми
N{ежду родитслями (заколtными представителями) учашегося и ОО
(рчковоли],еjIем ОО)

2. док ypl Ен т ы, с (}дЕ р}кА шрI Е с вliд Е н ия, L, о с тА вJlя Io lцлI r]

ПШРСОНАЛЬНЫЕ ДАННЫЕ
2"l, fiокументыо содержащие сведенияо необходимые для
изменения илш прекрещения трудовоrо договора с

{оформления трудовых отношений с работником):
l ПеСПОРТ,

r ýок}мsrrгы об образовании, квалификацlша;
с м9диIц{нское з€tключение об отс}тствии гIротив0IIоказаний дJUI зашIтIбI
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a
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2.3.

конкретным видом деятелъЕости в ОО;
r СтрахOвое свидетельство государственного пенсионног0 стрrlхования;
. ИНН;
. ПРиговор суда о запрете заниматъся педагогиttеской деятельностью иJIи

заниматъ руководяшý{е должности;
r докумеýт воинскOго ylteTa.
2.2. flокументЫ, содержащЕе сведения, необходимые для предоставлення
работнику гарьнтпй и комIIенсацийо установленных действующии
законодательством:
э flок}менты 0 составе семьи;
r flок}менты о состоянии здоровья (сведетrия об инвitlrидЕости и,,п.);
r flок}менты о ýостOянии здоровья детей и других близких родЁтвенников

(например, сцрilвки об иrшалидности, 0 н€шиtIии хрOЕиIIеских заболеваrшй);
с ýок}меЕты} подтверждtlюшие право Еа дополнитеJьные гарантии и

компенсации по оцредеденным 0снованиям, предусмотренным
З€жOнодательством {лонорстве, нахощцении в зсне воздеЙствия радиаrFти в
свflзи с аварией на Чернобьшьской АЭС и т.п.);
документы о беременности работrптrщ;
документы о вOзрастс мilJIолетних детей;
документы о месте об5лтеrrrrя детей.

fiокументы, содержащпе сведения, необходимые для реализация
констптуционного права на получение образования (заключения договора
с родителями (законЕыми представителями) учащеrося}:
r floK}MeHT, удостоверлощий личЕость }пlащегося (свидетеJIьствo о рOждении

ипи rrаспорт);
доку1\{ент о получеI{ии образования, нсобходимого для шостчrlле}iия в
соотвgгствуюrций класс (ли.lное деjlо, справка с предыдушего места учебы и
т"п,);

. меДициЕское закIIючение об отсутствии прOтивOпоказаний для обутениlI в
ОО коrжретного типа;

. медиrц{нское з;lкJIючение о возможности изуIения предмgтов,
представJuIюшц.rх повышенЕ}ю опасность для здоровья (физкульryра,
иrrформатика и т.п.),

о ýoKfMeHT с месте цроживilншI;
. паспорт одного из родителей (законньЕ IIредставителей) учащегося;
. полис обязательЕого медшIинского стр€lховаIIия,
2.4. fiокументы, содержащие еведения, необходимые для предоставJIениff
учащемуся гараrrтий и компенсаций, уст&flовленных действующим
зflконодательством:
r fiOк}меЕты о составе семъи;
l ffок}мýнты о состOянии здоровъя (сведелмя об инвtLлидЕости, наJIитlии

хр ониtlе ских з абол ев анлй,) ;



. документы, под,гверждаюшше право на дополни,гельньlе гарантиI{ и
компенсации шо оIIределенным осноtsаниям, предусмотренныN{
законодатсльствоl\I (ролители-I{нвалиды, неполная с€мья, ребенок-сирота} и
],.п.).

3.УСЛОВIIЯ ПРОВЕДШIIIIЯ ОБРЛБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАIiНЫХ
3.1. Обработка персональных данных работника.
3.1, l, Обрабо,rка (полученtле, сбор, LIспользование, передача" хранение и зашита)
rlерсонfu,lьных данных paбoTHlIKa мOжет осуществJIяться рIскJIIочите"цьЕо tt

целях:
. обеспечения соблюдения законов и инъж нормативных правовых актов,
. содействця работникам в трудоустройстве, пOл},чении образования р1

проiдвижении по службе.

" обесrrечения личной безопасности работн-лтков,
о кOнгFоJIя количества и качсства выполняемоti работы"
. обеспеченLlя сохранности имушества, в мин}tмiL:Iьно необходитuом для эти,ч

целей объеме,
3,1.2. Все rrерсонitльнь{е данные работника можно пол}.пlать только у него
самого, за исключснием с.гIучаев, преjIусмотрен}Iьж фелеральЕыNI законом. Eclrll
персональные данЕые работника возN{ожно полrl}rтъ TojIbKo у трет,ьей сторOны.
т,о работник должен быrъ уведо}dлен об этом заранее 1{ от него допжно быть
получено письменнOе согrlасие. Работник доJIжен быть проиrrформирOван о

целях, предпOлагаемых источниках и способах пох.yчеция rlepcoнaJlb}lblx

данЕых" а также о характере подлежаlцих получsЕию персональных данных pl

пос,цедствлt Iх отказа дать rILlcbMeHEIoe согласие на I,rx п{)лучение.
3.1.3. В cooTBeTcTBIM со ст.24 Конститyции РФ огrератор (руководитель ОО и
{или) упOлноп,Iоченное им лицо) BItpaBe осуtrlествлять сбор. передачу.
yничтожеЕие, хранение, использование информаuклr 0 пол}lтических,

релЕг[Iозных. других убежлениях и частной жизни, а также инфорплацлrлt,

наруrпающей тайну переIIиски, телефонных переговоров, I1очтовьIх"
телеграфных и инъж сообщений работника толъко с его письме.Flного coI,"llacpш

или на основанилr сулебног0 решrения.
3.2. Обработка персональных данных yчащегOся.
З.2.L. Обработка (полуrение, сбор, испоJrьзование, передача. хранение и зашрtта)
персон&цьньIх дilнных учашегося может осуществJIятъся IIскJIючитеJIьI{о в
целях:
. обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов,
. содействия }л{ашlимся в полученлrи образования,трудоуатройстве,
. обеспеченl1я }1х личной безсlпасности,
r коrпрOля обучеriия 11 всспитан,}tя.
е обеспечениJl сохранности имущества в }4инимально необходl.tмом для эт}лх

цеjlе}"t объеме.
3 .2.2, Все персонilJIъные данные несовершеннолетнего у,чаrцегOся до ttодчче}ttlя



им основного общсго образовшлия можно шол}rчать тоJIько у его родителей

{закошлых 11редg.га**еоей). Есirи персончl"JIъные данные учащегося возможно

ýод)цить тоJIько у третьей стороны, то родители (законныý предстtlвители)

у{ащсгося должны быть увеломлеrш об этом зар,шее и от них дOлжно бытъ

ЕOлучено письменное QOгл&сие. Родители (закоr*rые предстtlвители) у{аrцегося

должны быть проинформирOвttны о цедlIх, цредгIоJIаrаемьD( источниках и

спссобrtх шоп}цýния персснаJIьЕъD( дrшнъш, а также о характере подлежашц{:{

поJýr.IениЮшерсоЕаJьньжДаннъDrИIIослеДсТВи'tхоТкt}ЗаДаТЬГIисъМеЕнOе
ýогласие на'D( пол}л{ение,

3.2.з. Все шерсоЕ€шIъные даш{ые несовершеннолетнего уIащегося после

ЕопrIения им основного общего образования иJIи совершеннолетнего

rIащегося можцо ПОJýrчатъ тоJIько у него сiilt{ого. Еспи персонtlJIьные данI{ые

,**оaо обуrаюrшегося вOзмOжно полу{ить толъко у трrтьей стороны, то он

дOjDкен быть уведомJIен об этом зараЕее и от него допжно бытъ поJцлено

пиýъмýнНOе соглаСие. Такой 1"lапц,rйСя доJIжеЕ бъrтЪ проинфОрмирован о цеJLях,

прgшIолzшаемых истOчниках и способах поJцлIени'I персонаJьных данньrх, а

также о характере II0длежащж ПОJýлЕIению IIepcoнtlJIънbD( данных и

шоспедствиях отказа дать IIисьмеЕное согласиý на их гIоJIу{ение,

3.2.4.В соответстви$ аа $,24 Констrrylцrи РФ оператор {руководrгсль оо и
(итrи) }.полномОченное иМ лицо) вцраве осуществjIflть сбор, шередачу,

униItтожеЕие, хранение, исполъзOвtlние информачlалt о IIсJIитиIIсских,

религиOзных, друпж убежденrлях и частной жизни, а Takxte r,тнформашша,

нарУшшощеtтаfлнУПереПиýки,теяефонныхПерсгоВорOВ,IIоЧТоВых'
,еrrеграбных и **r" сообщешй уrатцегося только с его писъменного согласи,,I

(согпасия родителей (законньгх представI,rrеJIей) несовершеннолетнего

у{ащегося до поJцлIеншI им основного общего образования), форма которOго

оýрýдепяgгся ч.4 ст.9 ФодераJIъпого з€lкона кО зашs,rте пepco11aJ16gblx данных}

иJIи на основании судебного решеЕия,
4.ФоРмиРоВАниЕиВЕДЕниЕДЕЛ,мСАЮЩихСя

шýрсонАльных дАнЕых
4.1" Персона.rrъные данные работнлжа рi}змещаются в пичной картOчкс

работшйа формы Т,2, которая запOпняется 1rосле твдания приказа о ег0 приеме

на работу. Личrше карточки работIilжов хранятся в спеIрrальн0 оборулованньш

несгораемьгх rшвфах в а.пфавитном шорядке,

4.2. Персонtlльные данные уIащегося размещ€lются в его JIиIIном депе, которое

заполIUIетсЯ после издfiII,{Я шриказа О зачиспениИ В IIIколу, Личные дела

уsашрD{ся формируют*я в пашках кJIаgсOв, котOрые храшIтся в cIIeIPI;}JIbHo

Ьборулоuанных несгораемых rш<афах

4.3. Право доступа к лиtIным данным работнлп<Oв и учаIщ{хся имеют ToJIъKo

оIIератор 1рlковоли.гелъ оо и (или) уIIоJIIiомоченное им jII4цо) и JIица,

улолномоч9нные действуюilцш законодателъством,

5. хрднЕниý и использовАниЕ пЕрсондльных дднных



5.1. ПерсонtL,Iьные данные работtликов pt учащихся хранJIтся на электроflнъш
носителях на сервере ý,tБОУ <Ильlrнскаj{ средняя шкоjlа>i, а также на бумажллых

и электронн1,Iх, ноа1.Iтелях у оператора (руководителя ОО и (или)

} поJIIIомоченного ипr лиша).
ý.2. При работе с ЕерýоныrьныN{}l данными в целях обесrrечения
инф орм аrrионной безопаснOст}I необходим о, чтобы :

. рабочая станция, преднilзначенная лля обработки конфиденциальньtх да1{I{ых.

IIрошjIа сертirфикацию и имела соотвgтствуюшую документацию,
храЕяшiуюся у ответственнOго пица;

. ошератор. осуцествjIяюший работу с персOнzl"rтьными данными, не оставляjl, в

с вое отсyтствие ком tIьютер н езаблок}lроR анны м :

. оператор }Iмел свой персонtl-,lьный идентлrфикатор ,,I rrароль, не оставлял его
на рабочем \{есте 1,I не передава.]-I др}тим лI,tцам;

r компьютер с базой дашных не был подк.цючен к локit'ilъной ceTt,t и cgl,и

},[нтернет. за исклtочеЁие]чI ;rинрtй соедиI{ения с cepBepol\,l базы данных.
5.3 Ллrчные карточки уволенных работlликов храI{ятся в apxlrBe l\4БОУ
<Карьергrовская средняя шIколa>) в алфавитном порядке в течение 75 лет {Ст.

656 <Перечня типовых управпенческих архивных документов, образ}юшихся в

деятельности t,осударственных органов" органов местного самOуfiравлен!{я l{

орr,аl-лизациiл. с указанием сроков храненLIя}), утвержденного [ТрикаЗОМ

Млrнистерства культуры РФ от 25 августа 2010 года "he 55В).

ý.4. ffоступ к шерсонzlльным данным работников без попученlФt специrllьнСгО

разрешения имеют:
о р}ководите.шь ОО;
. главный бухга,rтер;
r сIlециtlJlист по кадрам
делопроизводства).

(ответствеиный за ведение кадрового

ý.5 .Щост}rш к персонаqьным данным учаш{егося без шодученIlя специчLпъноло

разреuIения имеют:
r Р}КОВОДИТеЛЬ ОО*
. заместители руководителя 0о;
о ýокретарь учебноfi части;
. классные р}коRод!lтел}l (толъко к персоЕ€Lтьным данным yчап{ихся свOегt)

кJIасса).
5.6. Гlо письменному зашросу, на оcнoBaнLill пррlказа руководителя МБОУ
<<Ильинская средЕяя шкOлаD. к гrерсональным данным работников и уqпщи,чся
могут бы,гь дOп}i Lцены иные лица, ý цределах своей кOмtIетенции.
5.7 Оператор (руковолитель ОО }t (или) уполнол,lоченное I{M лrtцо) rrри

обработке персоналъных даш{ых должен руководствоваться настояIцим
Положениепt, f{trлжностной инстр_чкшией oTBeTcTBeHHoгo за безоttаоность
персона,тьных данных и обязан иgпользOвать псрсоналъные данные работллiлков
Ir }чашихся лиrrъ в целях, для которых они были предоставлены.



6. IIШРЕДАЧА IIЕРСОНАЛЪНЫХ ДАННЫХ
б.1. Персон€lJIъные д*"i* работrпшса (улащегося) не могуг бъrгь сообщены

третъей стороне без гrrrсъменног0 coroJ."" рабопrика, )лаrцегося (родителей

{iакоl*тьгх цредставителей) несовсршеЕноJIетЕего у{ащсгося до попучения им

основнOгс общего образованиt), за исключением сдучаев, когда это необходимо

ддя предупреждениrI угрозы жизни и здOровью работнrжа (уrаrчегося), а также в

СJr}пtаrtх, ycTrlHoBJIeHEbIx фелеральным законом,

C.i. Перелача персон€tJьных дш{ньж работника (улащегося) его цредстtlвитеJrrм

может быть осуществлеЕа в установJIенЕом деЙствуюIщ{1\{ законOдат9jьством

порядке ToJIьKo в том объеме, которьrй необходим дпя выпOлнения }к&зlшными

представитеJlями их фуrшсtий.
7. IIРДВД С}ВЪВКТОВ ПЕРСОНДЛЬНЫХ ДДННЫХ ШО

ОБЕСIIЕЧЕ,НИЮ ЗДIЦИТЫ ИХ IIЕРСОНДЛЬНЫХ ДДННЫХ
7,|. Работнлжи и у{ашц{еся фодители (закоrтrше шредставители)

IIесовершеннолетних учашц{)(ся до IIoдyIeH}IrI ими основЕого обrцего

образоЪалшя) имеют право на поJIЕую шIформашl*о о cBoID( IrерсоЕ{tльýых

д**r" (персонаlгьЕIых дtlЕных ýвоих нýсовершеннолетних дgгей до полуIени,l

ими основного общего образования) и их обработке, свободный бесшлатный

дOсту11 К gвоиМ персоЕальЕым данным (шерсоналъным данным своих

несоверШеннодетних детей до поJtуIения ими оснOвного общего образоваl*ая),

Работrшшси и }гчаIIц{9ся (родlа:гели (законrтые представители)

несовершеннодетних учаIцю(ся до получения ими основного обrцего

образования) могут потребоватъ искJIюIIитъ или исц)авить неверные ипи

HeIIojIHыe персонltJIьные данЕые, а также Дflнны9, обработанrтыс с I{арушенисм

уст{шовJIенных требоваrпй,
1,2. Персональlлые данные оценочного характера работялш< и уrаrшлйся

iрощrгей (законrые шредставители) несовершеннопетнего r{ащегося до

пOлуIения им основного общего образования) tшлеет право доII0пнить

заявлеItИем, выраЖаюшщМ его собственную Totmy зрениJI,

8. ОБЯЗДННОСТИ СУБЪЕКТД ПЕРСОНДЛЬНЫХ ДДННЫХ ШО

ОБЕСПЕЧШ,НИЮ ДО СТОВЕРНОСТИ ЕГО IIЕРС ОНДЛЬНЫХ ДДННЫХ
8.I. .Щля обесrrечсния достоверности персонаJьIIых даш{ых рабошпаки и

учаIrylеся (родrrгели (закоттше шредставц.гели) несовершеннолетних учаIцI,D(ся

д0 попуIениlt ими 0снOвного общего образоваIrия) обязалш IIредост,IвJLIть

"rr.р*ору 
(руководитепю оо и (или) упош{омоченнОму шл лиrry) сведениJI 0

себс (сво!ж несовершеннOпеТн1D( дgrяJ( до IIоJIучения ими осцовного общегg

образования).
8.i. В сл}цае изменgния сведеш{Ii, составJIяюшцtх персонаJIьные данЕые,

необходимые для злlкJIючения трудOвоrо дOговора работнr,шс обязан в теченrлс 10

рабочшс дней сообщи:гь об этOм оrrератору (руководитеlшо оО и {шrи)

уполномоченному rrм лшцу)

ЬJ, В сл)л{ае изменениlI свсдешй, состi}вJL{ющих керсонаJьныс данные



ýOвершеннодетнего учап{егOся. он обязан в теttение месяца сообщитъ об этtlм
оператору (руководителю ОО и (иrIи)улолномоченному им "цицу).
8.4. В СпуЧае иЗменения сведений, составляющ}lх персOнацьные данные
ОбУЧаЮшегося, родители (законные цредставите:rи) несовершеннолетнего
YЧашегOся до получения им осIrовного общсго образования} обязаны в TetIeHиý
месяца сообши::ь об э,гом оператору (руководителю ОО !I (lлллt)

уIlол ном 0 чýннс} N,ly им лиц_ч ).

8.5. ПРедоставление работнику (rlащемуся) гарантий и коlчtпенсаций.
ПРеДУСмоТРснных деГ,tствуюшим законоJ{ательством, осущеýтвляется с Moý,lý }:IT,8

ПРеДоставлеяия соответствуIоших сведений. еLrли иное не предусмотрен(}
леliствуюIциN{ законодательством.

9.отвЕтствЕнность зл I{АрушI]ниЕ нлстояшЕго
ПОЛОЖЕНIЛЯ

9,1. За нарушение порядка обработки (сбора, храненIrя, исполъзования,
распрOстранениJt и зашцr.rты) персOн€IJIьньп( данных должностное jIицо неýет
алминистратив[rу-ю ответствеFIность (на 0снOваниI{ ст,. I З.1 1 <Нарчшение
УСтановлен}Iого :]аконом пOрядка сбора, хранен!{я, }lсполъзованюl иjlи
расilространен!ш информации о гра)кданах (персонаъЕых данньж)> Кодекса
РФ об адмиЕистратрIвных правонаруtшениях).
9.2. За наР}шýние iIравил хранения и использования ilерсо}rа.Iъных данныN,
ПOВЛекlllее За собоЙ материальныЙt ушерб работолатеJIю" рабо,гник несет
}rаТериiu]ьную ответственность (на осt{овании ст. 2З8 <Iч{атериа,тьная
ОТВеТСТRеннОсТь работнlтка за ушерб. причиненш,lЙ работодатеjltо>> и ст,241
КПРеделы материаJIьноЙ оTBgTcTBeHHocTI.t работ:никm'Грулового кодекса РФ),
9.3. М[атериальный ушерб, нанесенлrьтй рабсlтнлtку за ýчет ненадлежащего
хрансниЯ }1 исrIользован!ш персон&Ть}lых данных, пOдлсж},т вOзмешению в
ПОЛНОМ Объеме (ст. 2З5 <Материалъная отвgтственнссть работодателя за ушерб"
ПРИЧЕненныЙt ltмуш{естRу работнлtка> Труловог0 кодекса РФ). а моральный -_* в
фОРМе и раЗмерах. 0пределенных "1рудоRым договоролr (ст. 237 кВозмешение
мOральног0 вреда, шр!lч[fненнOго работникр Трулоt]Oго кодекса РФ).
q.4. OtrepaTop (руковолитель МБОУ <tИльинская среднJIя шкоrlа>) Ll (или)
уполномоqенные им леща) вIIраве ос,чшествлять без _Yведомленlirl
YпOлноNIоченI{ого 0ргана по зашIите шрав субъектов персокальных данных лишъ
обработку сдедующI4х персональньtх дан}lых :

. относящихся к субъектам ПерсOнtlr'lьных данных. ко,горых связьlвают с
опера ором трудоRые отнOшения (работникам);
о получ€ннъж оператOром в связи с заклк)чением договора. сторонrrй которого
являетOя с,чбъект ilерсон€Lцьных данных (учашийся" шодрядч}Iк. исшолнитель и
т.п.), есJIи персонацьные данные не расfiросlра}ляются. а TaKHte не
ПРеДОСТавляются третьим JIицам без согласия суб,ьекта персо}rа_цьных данных и
рlСПОЛЬЗуЮтся orlepaTopoМ исI{цюч}lтельно .llля испоjIнения указанного договора
Ll закцючелlия договоров с cyý5gKToM персоrrаJrьных данных:



. явJIяюIпЕхся общедOступными персоЕrlJIьными данными;

. включilюIщп( в себя тоJIъкo фамшшrи, имена и отчества субъектов
гrерсонrtJьных д€шных;
. lrеобходимых в цеJuIх однократЕого пропуска субъекта шерсонILJIьньD( д{lнньж
на территорию, на которой находится оператор, или в иных анzшогичЕых цеJuIХ;
. вкJIюченных в информациснные Gиýтемы персOн€шьных данных, им9ЮIщIе в

соответствIlи федеральными законами статчс федера-гlьных
автоматизироваrтrrьж информачиOнных систем, а также в гOсудаРсТВеIIные

шrформациоI*{ые системы шерсон{tJIъных данных, созданные в цеJuIх ЗаIщ.IТЫ

безоrrасности государства и общественного шсрядка;
. обрабатываемьIх без использов{tниll средств автоматизацIш в соответствии с

фелеральными законами или иными Еормативными прЕвOвыми €штilми

россейской Фелераrrшr, устанавлив€lюшЕ{ми требования к обеспеченtло

безогrасности гIерсонttJьных дiшньD( цри их обработке и к собrлодению Eprlв

субъектов IIoрсонILIIьных данных,
Во всех остrLтьIrых сJIуIаях оператор (руководитеJIь ОО и (rши)

уfiолнсмоченЕые им лица) обязан н:tшр€lвить в }.полномочеr*ъй орган по

заtщ{те прав субъектов tIерýональньIх даннъrх соответgтвующее уведомление
(ч. 3 ст. ?2 ФеаераJБного закоЕа <<О заrrрrге rrерсоЕалъвых данrrьгюl).


